[image: image1.jpg]


 


	Број 1/2012
Година  XIV                                                                            

	18.1.2012. године
ШИПОВО
	Гласник издаје Скупштина општине Шипово, а уређује га Стручна служба Скупштине.

Гласник излази по потреби.


На основу члана 43. став 1. алинеја 8. Закона о локалној самоуправи /"Службени гласник Републике Српске", бр. 101/04, 42/05 и 118/05/, члана 18. Одлуке о оснивању административне службе општине Шипово / „Сл. гласник општине Шипово“ број: 6/11 и 7/11) и члана 45. Статута општине Шипово /"Сл. гласник општине Шипово", бр.3/05,4/05, 1/06, 3/08, 4708 и 2/11/, Начелник општине Шипово дана  12.01.2012. године, донио је

П  Р  А  В  И  Л  Н  И  К

о организацији и систематизацији радних мјеста

Административне службе општине Шипово

I - ОПШТЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.


Овим Правилником утврђује се организација и систематизација радних мјеста Административне службе општине Шипово /у даљем тексту: "Правилник"/ организационе јединице у оквиру општинске Административне службе и њихов дјелокруг рада, подјела послова и задатака на извршиоце са описом основних карактеристика тих послова, број извршилаца потребних за извршавање послове и услови за њихово обављање, начин руковођења организационим јединицама, одговорност запослених и друга питања значајна за рад општинске Административне службе.
Члан 2.


Општинска административна служба непосредно спроводи прописе општине, извршава законе и друге прописе Републике Српске и БиХ чије извршење је повјерено општини, припрема нацрте одлука и других аката које доноси Скупштина општине и Начелник општине, врши стручне и друге послове које јој повјери Скупштина општине и Начелник општине.
Члан 3.


Послови из дјелокруга рада Административне службе су:

· извршавање и спровођење прописа Скупштине општине и Начелника општине,

· припремање нацрта, одлука и других аката које доноси Скупштина општине и Начелник општине,

· извршавање и спровођење закона и других прописа и обезбјеђење вршења послова чије је извршење повјерено општини,

· вршење стручних и других послова које им повјери Скупштина општине и Начелник општине.
Члан 4.

Општина је дужна да обезбиједи материјалне и друге услове за ефикасно, потпуно и благовремено вршење функција Општинске административне службе из оквира права и дужности општине.


Општина обезбеђује средства у буџету.

II - ОРГАНИЗАЦИЈА ОПШТИНСКЕ

                АДМИНИСТРАТИВНЕ СЛУЖБЕ
Члан 5.


У саставу Административне службе општине послови се обављају у оквиру одјељења и служби.

У оквиру одјељења могу се образовати одсјеци.

Члан 6.


Административна служба општине има три одјељења:

· Одјељење за општу управу,

· Одјељење за привреду и финансије

· Одјељење за просторно уређење и стамбено-комуналне послове.

У оквиру Одјељења за привреду и финансије организује се  Одсјек за финансије.

Члан 7.


За обављање стручних, административних и других послова за потребе Скупштине општине образује се Служба Скупштине.

Члан 8.


За обављање стручних, административних и других послова за потребе Начелника општине образује се Служба Начелника.

Члан 9.

Одјељење за општу управу 

Одјељење за општу управу, у оквиру права и дужности општине, врши сљедеће послове:

· врши  стручне, управне, административне и техничке послове који се односе на 
послове пријемне канцеларије, писарнице, послове грађанских стања, вођење матичних књига рођених, вјенчаних, умрлих и држављана и друге послове у вези са тим, лично име, персоналне послове, послове борачко-инвалидске заштите, послове вођења евиденција о лицима која су регулисала војну обавезу, послове архиве, отпреме и доставе поште, радне књижице, послове овјера потписа, рукописа и преписа, издавање увјерења из јавних регистара, вођење евиденција о печатима у складу са законом,  пружање правне помоћи грађанима, израда нормативних аката општинске Административне службе, обављање послова који се односе на коришћење и одржавање зграда и опреме и чистоће у пословним просторијама и зградама Административне службе општине Шипово, као и друге послове које општини повјери или пренесе Република.
Члан 10.

Одјељење за привреду и финансије

Одјељење за привреду и финансије, у оквиру права и дужности општине, врши сљедеће послове:

           - врши стручне, управне, административне и друге послове из области привреде и друштвених дјелатности, индустрије, угоститељства, занатства, трговине, туризма, саобраћаја и веза, статистике, стратешког планирања, заштите и унапређења животне средине, пољопривреде, шумарства, обављање послова из надлежности тржишне, урбанистичко- грађевинске, здравствено-санитарне инспекције, пољопривредне, водопривредне, ветеринарске и инспекције рада, послове мјесних заједница, припрема одлука и других аката из своје надлежности, обављање стручних и административних послова који се односе на праћење и остваривање политике финансирања у општини, припрема нацрта, приједлога и ребаланса буџета, израда периодичног обрачуна и завршног рачуна, праћење извршења буџета, врши контролу правилности и законитости коришћења буџетских средстава, финансијско, материјално и рачуноводствено пословање општинске административне службе и буџетских корисника, као и друге послове који проистичу из закона и других прописа из ових области, као и послове које општини повјери или пренесе Република                                        
                                                                 Члан 11.

 
Одјељење за  просторно уређење и стамбено комуналне послове

        Одјељење за просторно уређење и стамбено-комуналне послове, у оквиру права и дужности општине, врши сљедеће послове:

       - врши послове припреме просторно-планске документације, издавање локацијских услова и одобрења за грађење, техничке прегледе и употребне дозволе изграђених објеката, контрола инвестиционо-техничке документације, прикупљање и сређивање документације у области просторног уређења и урбанизма, коришћења градског грађевинског земљишта, утврђивања накнаде и друге послове из комуналне области и заједничке комуналне потрошње, послове обнове и реконструкције, послове у складу са Законом о одржавању стамбених зграда и Законом о приватизацији државних станова, послове везане за приватизацију пословних простора и гаража, изградња, одржавање, израда нацрта аката које се односе на: прибављање непокретности у власништво општине, управљање, располагање и коришћење непокретностима у власништву општине; утврђивање прописаних накнада, утврђивање приједлога ради давања назива улица и тргова, припрема одлука и других аката из дјелокруга послова који се обављају у одјељењу, обављање послова из надлежности комуналне полиције, као и других послова који проистичу из закона и других прописа из ових области, као и послове које општини повјери или пренесе Република.
Члан 12.


Служба Скупштине општине

 
Обавља стручне, управне, административне и друге послове за потребе Скупштине општине, одборе, савјете и комисије Скупштине општине, те пружа стручну помоћ одборницима Скупштине општине у извршавању њихових одборничких дужности и врши стручне и административно-техничке послове за потребе клубова одборника у Скупштини општине. Припрема материјале за сједницу Скупштине општине и њихових радних тијела, стара се о њиховој достави одборницима, односно члановима и другим лицима који се позивају на сједнице, обавља организационе и техничке послове у вези са одржавањем сједница Скупштине општине и њихових радних тијела, припрема нацрта, одлука и других аката које доноси Скупштина општине по приједлогу радних тијела Скупштине и Колегија Скупштине. Припрема документацију и непосредно сарађује са републичким правобраниоцем, по питању одлука донесених на иницијативу Скупштине, обавља сарадњу општине са другим општинама и одговара за стање у границама својих права и дужности, обавља и друге послове утврђене Статутом Општине и Пословником Скупштине општине.
Члан 13.

Служба Начелника 

Обавља стручне, управне, административне, организационе, техничке, помоћне и друге послове за потребе Начелника општине и замјеника начелника општине и његових радних тијела која се позивају на састанке, припрема нацрте одлука, правилника и других аката које доноси Начелник општине, уколико припрема тих нацрта није у дјелокругу одјељења и других служби. Припрема нацрт одлука у другом степену по жалбама на првостепена рјешења Општинске административне службе у складу са прописима, припрема приједлоге мишљења о статутима и другим општим актима предузећа и установа чији је оснивач општина, учествује у поступку заштите права и интереса општине, информише грађане и организације о свим важнијим дешавањима и догађајима, прати ISO стандарде.

III -  РУКОВОЂЕЊЕ ОПШТИНСКОМ

                     АДМИНИСТРАТИВНОМ СЛУЖБОМ

Члан 14.


Општинском административном службом руководи Начелник општине.


Начелник општине има замјеника који му помаже у вршењу дужности, обавља послове које му повјери Начелник општине и замјењује га у случају његове одсутности или спријечености у извршавању његових дужности.
            Службом Скупштине општине руководи секретар Скупштине општине

            Службом Начелника општине руководи Начелник општине.


Одјељењем руководи начелник одјељења.

           
Одсјеком руководи шеф одсјека.

IV -  РАДНА МЈЕСТА И УСЛОВИ ЗА

                    ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА

Члан 15.


Радно мјесто са својим називом чини скуп сродних послова и задатака које обавља један или више извршилаца.


Радно мјесто је одређено: називом, описом послова, општим и посебним условима и бројем извршилаца.
Члан 16.


Поред општих услова, утврђених Законом, овим Правилником утврђују се посебни услови, и то:

· стручне спрема,

· положен стручни испит за рад у административној служби

· радно искуство.
Члан 17.


Под стручном спремом подразумијевају се општа и стручна занимања, која су неопходна за обављање одређених послова, стечена на законом прописан начин.
Члан 18.

Стручна спрема, потребна за обављање послова, утврђује се према врсти и сложености послова.
Члан 19.


За обављање послова начелника одјељења или  шефа одсјека, утврђује се један степен стручне спреме.

За обављање одређених послова, може се утврдити већи број занимања и смјерова.

Члан 20.


Начелника одјељења и шефа одсјека, за вријеме одсуства замјењује други службеник којег овласти начелник.
Члан 21.


За одсуство у трајању до три радна дана, овлаштење за замјену се даје усмено, а за одсуство у трајању дужем од три дана, лицу које врши замјену издаје се рјешење о замјени. Лице које добије рјешење о замјени преузима права, обавезе и одговорности за обављање тих послова.
Члан 22.


Радно искуство, као услов за обављање одређених послова, признаје се уколико је стечено на истим или сличним пословима у струци.
Члан 23.


Радно искуство за вршење послова не може бити краће од:

· пет година - за начелника одјељења и служби,

· три године - за шефа одсјека,
· од једна до три године - за самосталног стручног сарадника, вишег стручног сарадника и сложеније послове,
· шест мјесеци - за остале послове,
· без радног искуства за послове НК  радника.
Радно искуство из става 1. не примјењује се за радна мјеста за која је радно искуство
 прописано законом.
Члан 24.


Према потреби, у Општинској административној служби може се засновати радни однос на одређено вријеме.


Одлуком Начелника општине, утврђује се вријеме, врста и начин обављања послова из претходног става.
Члан 25.


Упражњено радно мјесто у Административној служби јединице локалне самоуправе попуњава се путем јавног конкурса.


О пријему службеника и лица која немају статус службеника у радни однос, распореду и правима из радног односа одлучује Начелник општине у складу са Законом о локалној самоуправи, Законом о раду, колективним уговором и овим Правилником.

Члан 26.


Предност код запошљавања имају припадници других конститутивних народа уколико испуњавају услове из јавног конкурса сагласно члану 3. Закона о локалној самоуправи.

Члан 27.


За извршење одређених послова, Начелник општине може образовати стална или повремена радна тијела.


Одлуком о образовању радног тијела, одређује се број чланова, састав радног тијела и дјелокруг рада.


Чланове радног тијела, Начелник општине именује из реда запослених у Административној служби општине и из реда научних и стручних радника.
Члан 28.


Запослени у Општинској административној служби, су задужени средствима Административне службе општине, која користе као средства рада приликом обављања послова.
Члан 29.


Координација свих функција у Општинској административној служби обавља се у циљу остваривања јединствене функције Административне службе општине, њене ефикасности и економичности.


Одјељења, службе и одсјеци, као и сви запослени у Административној служби општине дужни су међусобно сарађивати у обављању послова, и стручно се испомагати.

V -  СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЈЕСТА
Члан 30.

СЛУЖБА СКУПШТИНЕ

1. СЕКРЕТАР СКУПШТИНЕ ОПШТИНЕ
- ВСС  (VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања-    Дипломирани правник
- 5 година радног искуства у струци

- положен стручни испит за рад у административној служби

- познавање рада на рачунару

- 1 извршилац
Дјелокруг полова:

Руководи стручном службом Скупштине општине, стара  се о остваривању права и дужност одборника и обезбеђивању услова за рад клубова одборника, прима иницијативе и приједлоге упућене Скупштини и даје их на даљу обраду надлежним органима и тијелима и службама, израђује приједлоге записника са претходне сјенице, обезбеђује правно-техничку обраду аката усвојених на сједници Скупштине, да благовремено објављује прописе и друге акте које је донијела Скупштине и доставља закључке и одборничка питања надлежним органима и службама, одговоран је за вођење записника са сједнице колегија,чува персоналну документацију,сачињава извјештај о свом раду из области радних односа и исти доставља Начелнику општине, врши и друге послове утврђене Статутом Општине Шипово и  Пословника о раду Скупштине општине Шипово. 

2. ТЕХНИЧКИ СЕКРЕТАР СКУПШТИНЕ ОПШТИНЕ
  ССС -управна, гимназија, економска,( IV  степен стручне спреме)

- 6 мјесеци  радног искуства у струци,

- положен стручни испит за рад у административној служби

- познавање рада на рачунару

- 1 извршилац

Дјелокруг послова:

Обавља техничке послове за потребе предсједника СО-е (пријем поднесака за предсједника и отпрема истих од предсједника, води рачуна о протоку лица пријављених за пријем код предсједника СО-е, врши куцање материјала за потребе предсједника и др.);врши куцање материјала за потребе Скупштине општине (сазив сједнице,материјал који прати сазив, коначан материјал који је усвојен  на сједници  извод из записника и др),ради на штампању „Службеног гласника Општине Шипово“, води записник на сједници Скупштине општине, врши куцање записника са сједнице колегија Скупштине општине, обавља и друге послове по налогу Предсједника и секретара Скупштине општине.

СЛУЖБА НАЧЕЛНИКА
1. САМОСТАЛНИ СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ

- ВСС (VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања са  240 ЕЦТС бодова-  Дипломирани правник
-   3 године радног искуства

- положен правосудни испит
- познавање рада на рачунару

- 1 извршилац

Дјелокруг послова:
Прати законске и подзаконске акте из свих области које су у надлежности Начелника општине о чему редовно извјештава  Начелника општине, а које не примјењују друге организационе јединице ОАС,припрема и израђује нормативно-правна акта која доноси Начелник општине као и појединачна акта која доноси Начелник општине у извршавању надлежности начелника прописаних законом и статутом општине из области које не припадају у надлежности других организационих јединица општинске административне службе, пружа стручну помоћ, даје приједлоге и мишљења Начелнику општине  у фази  рјешавања одређених правних питања о којима одлучује  Начелник,  врши заступање општине пред судовима по овлаштењу Начелника у предметима у којима по закону Правобранилаштво РС не заступа општину пред судовима, води  регистар судских спорова у којима је  општина тужилац или тужена страна (активна и пасивна легитимација), припрема приједлоге  одговарајућих поднеска (изјашњења на тужбе, жалбе,  приговоре) на тражење  законског заступника општине, врши административно стручне послове из области јавних набавки,прегледа опште  акте јавних предузећа на подручју општине од  локалног интереса на које даје сагласност Начелник општине, припрема нацрте одлука у другом  степену по жалбама на првостепеном рјешавању ОАС, учествује у припреми приједлога мишљења на статут и друга акта јавних установа чији је оснивач општина , врши и друге послове по налогу Начелника општине и за свој рад одговара Начелнику општине.
2. САМОСТАЛНИ СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ЕКОНОМСКО- ФИНАНСИЈСКЕ

     ПОСЛОВЕ

- ВСС (VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања-
  Дипломирани економиста,

-  положен стручни испит  за рад у административној  служби, 
- 3 године радног искуства

-  познавање рада на рачунару

- 1 извршилац

Дјелокруг послова:
Обавља стручне, управне, административне, организационе, техничке и друге послове за потребе Начелника општине  и његових радних тијела. Учествује у припреми нацрта одлука, правилника и других аката из економско- финансијске области  уколико то није надлежност  одјељења, учествује у припреми приједлога мишљења на статут и друга акта предузећа и установа чији је оснивач општина, учествује у поступку заштите права и интереса општине, члан је радног тијела за имплементацију  ИСО стандарда.

Прати и стара се о правилној примјени прописа из области финансија и рачуноводства, учествује у припреми нацрта, приједлога и ребаланса буџета, информише Начелника о извршењу буџета и предлаже одговарајуће мјере за одржавање ликвидности општине.

Припрема, доноси и учествује у изради пројектних приједлога у развоју општине, учествује у изради Акционих планова и Плана капиталних инвестиција општине. Обавља и друге послове које му повјери Начелник одјељења.
3. САМОСТАЛНИ  СТРУЧНИ  САРАДНИК ЗА ИНФОРМИСАЊЕ И ПРОТОКОЛ  У СЛУЖБИ  НАЧЕЛНИКА
-ВСС, (VII степен стручне спреме)  или завршен први циклус високог образовања,                                                    
- положен стручни испит  за рад у административној  служби,  
- 1 година радног искуства,

- познавање рада на рачунару,

- 1 извршилац
Дјелокруг послова:
 Прати рад општинских служби и благоврeмено информише  јавност о  њиховим
активностима, прати примјену Закона о слободи приступа информацијама, координира системом квалитета, уређује општинску веб страницу, интернет и остале врсте мултимедијске презентације и  обезбјеђује стално презентовање тих података, учествује у изради брошура и других информативних материјала општинског  начелника и  служби, прати јавне позиве за потребе општине, води регистар значајних датума и догађаја и благовремено припрема поруке, честитке, стара се о обављању протокуларних послова за Начелника општине, обавља и другу кореспонденцију у име Начелника, стара се о благовременом објављивању аката које доноси Начелник општине у Службеном гласнику општине Шипово, стара се за имплементацију ISO стандарда, обавља и друге послове по налогу Начелника општине коме је  и одговоран за свој рад.
4. САМОСТАЛНИ СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ПОСЛОВЕ ИДЕНТИФИКАЦИЈЕ И ПОПИСА ИМОВИНЕ ОПШТИНЕ 
–ВСС (VII степен стручне спреме), или завршен први циклус високог образовања- 
Дипломирани инжењер: геодезије, шумарства, пољопривреде, дипломирани правник                                                      
- положен стручни испит  за рад у административној  служби,  
- 1 година радног искуства,

- познавање рада на рачунару,

- 1 извршилац
Дјелокруг послова:

Врши послове идентификације, пописа и процјене општинске имовине, сачињава захтјеве  за укњижавање општинске имовинине у јавне регистре, врши послове који се односе на поврат општинске имовине до које је дошло трансформацијом и сл. Израђује нацрте одлука и других аката  које доноси Скупштина општине и Начелник општине из свог дјелокруга, врши и друге стручне послове  по налогу Начелника општионе.
5. САМОСТАЛНИ СТРУЧНИ САРАДНИК /ВИШИ СТРУЧНИ САРАДНИК/  ЗА ПОСЛОВЕ ЦИВИЛНЕ ЗАШТИТЕ

- ВСС/ВШС,   ( VII /VI степен стручне спреме) или  завршен први циклус високог образовања                                                    

- положен стручни испит  за рад у административној  служби,  
- 1 година радног искуства,

- познавање рада на рачунару,

- 1 извршилац

Дјелокруг послова:
Припрема програм цивилне заштите општине, врши управне, стручне и друге послове који се односе на цивилну заштиту  -  предлаже план развоја, употребе дјеловања снага цивилне заштите,организује и проводи мјере цивилне заштите, води евиденцију припадника цивилне заштите и материјално техничких средстава, врши мобилизацију снага и средстава цивилне заштите по наређењу Начелника општине, врши и друге послове у складу са Законом о цивилној заштити,одговара за  законито, благовремено и ефикасно обављање повјерених послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, припрема информације, анализе и извјештаје за потребе Начелника и Скупштине општине, обавља и друге послове које му повери Начелник општине.
  6. АДМИНИСТРАТОР ИНФОРМАЦИОНОГ СИСТЕМА

      -    ВСС (VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања – Дипломирани инжењер рачунарства и информатике, дипломирани економиста,           
· 1 година радног искуства у струци

· положен стручни испит за рад у административној служби

· Познавање рада на рачунару

      -    1 извршилац

          Дјелокруг послова:

Обавља послове увођења и обезбијеђује одржавање информационог система, прати рад уређаја у систему и отклања застоје,брине о функционисању апликација и благовремено обавјештава или отклања недостатке, ствара техничке услове за обављање информативно – пријемних послова,отклања све хардверске и системске софтверске сметње и кварове,врши постављање нових софтвера за управљање процесима, одржава и контролише базу података, уређује Bekap filove-ove који сачињавају базу података и одговора је за њихову сигурност,одржава мрежне и сигуроносне компоненте,свакодневно контролише техничку исправност,врши едукацију запослених, обавља послове везане за ажурирање web странице, рјешава текуће техничке проблеме везане за рачунарску мрежу, одговара за законито и благовремено обављање послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада,обавља послове у Центру за бирачки списак општине, који су прописани Упутством о начину и надлежностима, одговорности за рад и роковима за успостављање центра за бирачки списак, односно другим одговарајућим подзаконским актом Централне изборне комисије, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења,обавља и друге послове по налогу начелника одјељења.
7. ВОЗАЧ АДМИНИСТРАТИВНЕ СЛУЖБЕ
- ВКВ/КВ возач  "Б", "Ц" , "Д" и "Е" катег.
  (V или III степен стручне спреме)
- 3 године радног искуства у струци,

- положен државни испит

- 1 извршилац

Дјелокруг послова:

Управља моторним возилом,одржава задужено моторно возило (пере, подмазује и отклања ситне кварове и региструје),брине о техничкој исправности возила и правда утрошак горива и мазива,обавља и друге послове по налогу Начелника oпштине.
8. ТЕЛЕФОНИСТА - ПОРТИР
-ССС/КВ  радник/
- 6 мјесеци  радног искуства
-1 извршилац
Дјелокруг послова:

 Обавља послове на телефонској централи, грађанима даје основне информације и упутства о раду служби, утврђује протокол пријема грађана код Начелника општине и Предсједника Скупштине општине, уређује Огласну таблу, обавља и друге послове по налогу Начелника општине.

А) ОДЈЕЉЕЊЕ ЗА ОПШТУ УПРАВУ  

1. НАЧЕЛНИК ОДЈЕЉЕЊА
   - ВСС  (VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања- Дипломирани правник
   - 5 година радног искуства у струци

   - Положен стручни испит за рад у административној служби 

   - Познавање рада на рачунару

   - 1 извршилац

   Дјелокруг послова:

         Руководи радом одјељења, организује, обједињује, усмјерава и координира  рад у одјељењу, врши координацију рада са другим одјељењима административне службе, одговоран је за законито, благовремено, правилно и економично извршавање послова из надлежности одјељења, прати стање из надлежности одјељења,  информише начелника општине о раду одјељења, припрема информације, анализе и извјештаје за потребе начелника и скупштине, предлаже начелнику општине план кориштења годишњих одмора радника одјељења, за извршавање послова из дјелокруга одјељења издаје налоге и упутства и контролише рад радника у одјељењу, предузима и предлаже мјере из области борачко-инвалидске заштите, правне помоћи, грађанских стања, матичне службе, пријемне канцеларије и архиве, предузима друге мјере за које је овлаштен, ради на изради и реализацији оквирних докумената потребних за функционисање одјељења (одлука, правилника,  и других аката), учествује у изради свих одлука из надлежности одјељења,  сарађује са општинским и републичким органима и организацијама,  води евиденцију печата и поступак код израде печата за потребе органа општине Шипово, води евиденцију о присуству радника одјељења на послу, обавља и друге послове које му повјери начелник општине.

2.САМОСТАЛНИ СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ОПШТУ
 УПРАВУ ГРАЂАНСКА СТАЊА И ПЕРСОНАЛНЕ ПОСЛОВЕ 

    ВСС (VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања- Дипломирани правник

           - 3. године радног искуства у струци

           - Положен стручни испит за рад у административној служби 

           - Познавање рада на рачунару

           - 1 извршилац

           Дјелокруг послова:
         Прати прописе из дјелокруга рада одјељења, прима захтјеве од странака и припрема документацију ради достављања надлежном Министарству у предметима држављанства, рјешава у првостепеном поступку по захтјевима странака код личног имена као и промјене личног имена, води поступак за доношење рјешења о накнадним уписима и исправкама појединих података у матичним књигама, прима и обрађује захтјеве у поступцима држављанства за које је надлежан општински орган, води персоналне евиденције и персоналне документације запослених у Административној служби, обавља административно-техничке и стручне послове који се односе на израду рјешења о заснивању радног односа (одлуке, рјешења, уговоре о раду и др.), распоређивање радника на радна мјеста, остваривање права по основу радног односа, престанак радног односа, послове који се односе на објављивање огласа – конкурса за попуну радних мјеста и остале правне послове везане за заснивање радног односа од расписивања конкурса до заснивања радног односа у складу са законским прописима, врши припрему за оцјењивање рада и води евиденцију о оцјењивању рада запослених, чува персоналну документацију радника, издаје потребна увјерења из области радних односа, води евиденцију из области рада, води евиденцију  о годишњим одморима, плаћеном и неплаћеном одсуству радника локалне самоуправе, обавља послове опште управе и врши друге управно правне послове за потребе одјељења, прати прописе из дјелокруга рада одјељења и израђује нацрте нормативних аката (правилнике, одлуке и др.) за потребе одјељења, спроводи поступак административног извршења рјешења других државних органа, припрема и израђује извјештаје и информације из области радних односа, пружа услуге правне помоћи грађанима на изради захтјева, тужби, жалби, уговора и других поднесака у складу са Законом и Статутом, одговара за законито и благовремено обављање послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, припрема анализе и извјештаје за потребе начелника и скупштине, сачињава извјештај о раду и доставља  начелнику одјељења, обавља и друге послове по налогу начелника одјељења.
3. ВИШИ  СТРУЧНИ  САРАДНИК  ЗА

    БОРАЧКО-ИНВАЛИДСКУ  ЗАШТИТУ 

   -  ВШС правног или друштвеног смјера- /VI степен стручне спреме/

   -  1 година радног искуства у струци

   -  Положен стручни испит за рад у административној служби

   -  Познавање рада на рачунару

   -  1 извршилац

         Дјелокруг послова:

Обавља потребне управно-правне радње ради доношења рјешења за признавање својства и признавање права ради:

- утврђивања статуса члана породице погинулог борца и признавање права на породичну инвалиднину по основу погинулог борца Војске Републике Српске и погинулог борца НОР-а, те признавање права чланова ППБ на здравствену заштиту, на изградњу надгробног споменика, на новчану накнаду ППБ поводом одликовања погинулог борца,

- утврђивања статуса члана породице умрлог војног инвалида и признавање права на породичну инвалиднину и права на здравствену заштиту,

- утврђивања својства ратног војног инвалида ВРС и НОР-а и мирнодопског војног инвалида и признавање права на личну инвалиднину, додатак за његу и помоћ другог лица, ортопедски додатак и допунско материјално обезбјеђење, као и признавање права на здравствену заштиту,

- утврђивања својства борца и разврставање у одговарајућу категорију и признавања права на борачки додатак, новчану накнаду по основу одликовања и права на здравствену заштиту,

- утврђивања статуса члана породице цивилних жртава рата и признавања права на породичну цивилну инвалиднину по основу цивилних жртава рата одбрамбено-отаџбинског рата и цивилних жртава НОР-а, као и признавања права на здравствену заштиту,

- утврђивања својства цивилних жртава рата и признавање права на личну инвалиднину, додатка за његу и помоћ, новчану помоћ и додатку за члана породице неспособног за рад, као и признавање права на здравствену заштиту,

- усклађује и преводи рјешења у складу са новим законским и подзаконским прописима,

- утврђује престанак права,

- комплетира предмете, доставља их на ревизију и обавља потребне радње у случају поништења и укидања рјешења,

- обавља оперативне и административно стручне послове у вези са стамбеним збрињавањем ППБ и РВИ, те води и ажурира потребне евиденције у вези са стамбеним збрињавањем,

- обавља послове у вези са бањским лијечењем,

- води потребне евиденције  и припрема издавање увјерења на основу службених евиденција,

- припрема и сачињава потребне и тражене анализе, извјештаје о раду и информације, 

- одговара за законито и благовремено обављање послова,

- обавља и друге послове из дјелокруга рада и по налогу начелника одјељења.
    4.  СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ФИНАНСИЈСКЕ ПОСЛОВЕ 

       БОРАЧКО-ИНВАЛИДСКЕ ЗАШТИТЕ

      -  ССС – економски техничар, управна, гимназија

      -  /IV  степен стручне спреме/

      -  1 година радног искуства

      -  Положен стручни испит за рад у административној служби

      -  Познавање рада на рачунару

      -  1 извршилац

        Дјелокруг послова  :

         Води и одговара за све послове везане за остваривање права на новчана примања

корисника личне, породичне, инвалиднине цивилне жртве рата и других примања 

корисника, врши обрачун о исплати личне и породичне инвалиднине и других примања путем информационог система, вођење аналитике (ликвидационих листа за сваког корисника борачко-инвалидске заштите), израда статистичких извјештаја о броју корисника (мјесечно стање извјештаја), вођење свих евиденција о корисницима услуга, ажурирање података о промјени општине боравка, промјена адресе становања, давање помоћи и слично, скенирање свих докумената личне и породичне инвалиднине, категоризације бораца, борачког додатка, накнаде одликовног борца и породица одликованог борца, израда социјалне карте за кориснике услуга из борачкко инвалидске заштите, припрема анализе и извјештаје за потребе начелника општине, скупштине општине и других органа, завођење обустава за све врсте набавки (зимница, огрев и др.) за кориснике, одговара за законито и благовремено обављање послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештаје о раду и доставља их начелнику одјељења, припрема издавање увјерења на основу службених евиденција, обавља и друге послове из дјелокруга рада и по налогу начелника одјељења.
 5. МЕНАЏЕР ШАЛТЕР САЛЕ 

      -    ВСС/ВШС (VII/VI степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања- правног или економског смјера,           
      -    1 година радног искуства у струци

      -    Положен стручни испит за рад у административној служби

      -    Познавање рада на рачунару

      -    1 извршилац

Дјелокруг послова:

         Управља координира и  организује рад Центра за услуге грађана, одговара  за   законито и благовремено извршавање послова, за кориштење материјалних и  кадровских потенцијала, даје упутства за рад непосредним извршиоцима и  координира њихов рад и извјештава претпостављене о раду Центра, одговара за квалитет услуга Центра и доприноси квалитету рада Центра кроз развој система за праћење квалитета, предлаже претпостављеним руководиоцима организационо прилагођавање рада Центра потребама грађана, обезбјеђује постојање и поштовање добре управе у Центру, обезбјеђује спровођење права грађанима у слободном приступу информацијама и другим областима везаним за Центар, разрађује систем управљања и рјешавање жалби на запослене и услуге Центра, обезбјеђује задовољавајуће услове за рад запослених у Центру, распоред рада и одсуства са радног мјеста, надгледа и извјештава начелника општине и начелника одјељења о цјелокупном функционисању Центра користећи повратне информације корисника, оцјене запослених и техничку оспособљеност, управља системом квалитета, обавља послове канцеларијског пословања и послове овјере потписа, рукописа и преписа у складу са Законом о овјеравању потписа, рукописа и преписа, обезбјеђује пружање информација грађанима о општинским службама, укључујући пружање савјета и техничке помоћи грађанима, обавља усмјеравање поднесака грађанима и издаје формуларе и друга документа за која је овлаштен, припрема и обезбјеђује доступност водича, брошура, формулара и упутства за услуге општинских служби, припрема приједлоге за побољшање квалитета материјала за грађане, пружа помоћ грађанима при комплетирању поднесака и упућује на одговарајућу службу за стручну помоћ, одговара за законито и благовремено обављање послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, прати стање образаца, канцеларијског материјала и др. и благовремено врши требовање истих, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења, обавља и друге послове по налогу начелника oдјељења.

6. СТРУЧНИ  САРАДНИК  ЗА  КАНЦЕЛАРИЈСКО ПОСЛОВАЊЕ, 

    ОВЈЕРУ ПОТПИСА, РУКОПИСА И ПРЕПИСА

      - ССС – управни техничар, гимназија, економска

   /IV степен стручне спреме/

      -  1 година радног искуства у струци

      - Положен стручни испит за рад у административној служби

      - Познавање рада на рачунару

      - 1 извршилац

Дјелокруг послова:

         Врши пријем поште, отвара, прегледа, распоређује, односно сигнира пошту,  односно акте упућене органима и Административној служби општине Шипово, а све у складу са прописима о канцеларијском пословању, заводи акте у картотеку по класификационом систему, заводи акта у интерне  доставне књиге и друге помоћне књиге, врши доставу предмета у рад путем  интерне доставне књиге и електронским путем када је то предвиђено, води роковник предмета, издаје потврде о примљеним предметима, даје странкама објашњење о кретању и рјешавању предмета, врши пријем ријешених аката за архиву, раздужује акта по картицама, сачињава извјештај о управном рјешавању, врши овјеру уговора, потписа, преписа и рукописа, на захтјев странака припрема издавање увјерења из своје надлежности, врши овјеру докумената печатом, одговара за употребу печата и штамбиља које користи у раду, одговара за  законито, благовремено и ефикасно обављање повјерених послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења, обавља и друге послове по налогу менаџера шалтер сале и начелника одјељења.

7. СТРУЧНИ  САРАДНИК  ЗА  ПОСЛОВЕ  ОТПРЕМЕ,

    ДОСТАВА  ПОШТЕ  И  АРХИВЕ 

  -  ССС – управни техничар, гимназија,  економска

      /IV степен  стручне спреме /  

   - 1 година  радног искуства
   - Положен стручни испит за рад у административној служби

   - Познавање рада на рачунару

        - 1 извршилац
  Дјелокруг послова:
         Врши пријем поште за отпрему, ковертира обичне, препоручене и пошиљке са доставницом и исте заводи у књигу отпреме и доставља пошти на даљу дистрибуцију, врши издавање нових радних књижица и уношење промјена у радне књижице, врши архивирање предмета по годинама и групама, врши сређивање и чување архивског материјала, врши пријем, прикључење, сређивање и чување архивског матријала, води архивску књигу и одговара за ажурно и законито вођење архиве, издаје фотокопије архивске грађе службама и одјељењима у Административној служби по писменом захтјеву начелника  одјељења и служби, те физичких и правних лица у складу са законом,  врши и друге послове у складу са Законом о архивској дјелатности, води и ажурира потребне евиденције и припрема издавање увјерења на основу службених евиденција у складу са Уредбом  и Упутством о вођењу евиденција о лицима која су регулисала војну обавезу, о лицима која нису регулисала војну обавезу, о лицима која су била ангажована у рату, те лицима која су била распоређена на радну обавезу или у цивилну заштиту, прима странке и упућује их у њихова права и даје правне савјете из наведених области, прима, комплетира и доставља надлежном министарству предмете в/о чије је учешће у рату спорно ради надлежног рјешавања, односно ради провођења поступка ревизије, води, чува и сређује картотеку војних обвезника (АЈМ и ПЕРС картони), одговара за законито, благовремено и ефикасно обављање повјерених послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења, врши и друге послове по налогу начелника одјељења.

8.  СТРУЧНИ  САРАДНИК  МАТИЧАР

        -  ССС (IV степен стручне спреме) – друштвеног смјера,  
        -  1 година  радног искуства у струци

        -   Положен стручни испит за рад у административној служби

        -   Положен посебан стручни испит за матичара,

        -   Познавање рада на рачунару

        -   4 извршиоца

Дјелокруг послова: 
         Oбавља све послове по Закону о матичним књигама, Закону о држављанству РС и другим законима, упутствима и правилницима из области матичних књига рођених, вјенчаних, умрлих и држављана, води све матичне књиге и издаје увјерења на основу истих, издаје изводе из свих матичних књига, води евиденцију држављана и друге прописане евиденције, води други примјерак матичних књига у електронском облику, води рачуна о стању књига и припрема књиге за коричење, одговара за ажурност и уредност матичних књига и издавање у траженом року тражених докумената, доставља смртовнице суду и ради статистички извјештај, врши закључивање брака, врши регистрацију бирача и ажурира бирачке спискове, сарађује са општинском изборном  комисијом, врши упис јединствених матичних бројева у матичне књиге,врши пријем пријава за упис у матичне књиге, врши пријем странака и поднесака и даје странкама потребна упутства и објашњења, доставља спискове за упис дјеце у први разред и слично, податке о грађанима до којих дође обављањем послова обавезно чува као службену тајну,одговара за употребу печата и њихово чување које користи у раду, благовремено врши требовање потребних образаца, матичних књига, канцеларијског материјала и др, одговара за законито и благовремено обављање послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења, обавља и друге послове по налогу  менаџера шалтер сале и начелника oдјељења.

9. ЕКОНОМ И КУЋНИ МАЈСТОР

-ССС/КВ  радник
- 6 мјесеци радног искуства
-1 извршилац
Дјелокруг послова:

         Врши набавку основних средстава, ситног инвентара, канцеларијског и  потрошног материјала за општинску Административну службу по захтјеву начелника одјељења и служби, врши издавање канцеларијског и потрошног материјал начелницима одјељења уз неопходну евиденцију, врши умножавање материјала за потребе општинске Административне службе и начелника општине, стара се о одржавању електро, водоводних и канализационих инсталација, те инсталација централног гријања и санитарних уређаја, стара се о одржавању основних средстава и техничке опреме у току грејне сезоне, укључује и регулише према прописаним нормативима централно гријање  у просторијама у зградама општинске административне службе, одговара за исправност и одржавање средстава рада, обавља и друге послове по налогу начелника одјељења.

10.  ПОСЛОВИ  ДАКТИЛОГРАФА

-КВ радник – дактилограф Ia, Ib и II kласе

-6 мјесеци  радног искуства

-Познавање рада на рачунару

-1 извршилац

Дјелокруг послова:
         Обавља послове куцања и умножавања материјала за потребе општинске   Административне службе, одговара за исправност и одржавање средстава рада,

обавља и друге послове по налогу начелника одјељења.
11. ПОСЛОВИ  ЧИШЋЕЊА  СЛУЖБЕНИХ

    ПРОСТОРИЈА  /ХИГИЈЕНИЧАР/

-НК радник

-2 извршиоца

Дјелокруг послова:
         Обавља  чишћење, брисање и прање свих просторија у општини, стара се о обезбјеђењу, чувању и рационалном трошењу средстава за чишћење и хигијену, стара се о хортикултури у просторијама и испред објеката општине, врши доставу  поште, одговара за уредно, рационално и благовремено извршавање послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, обавља и друге послове по налогу начелника одјељења.
Б)  ОДЈЕЉЕЊЕ  ЗА ПРИВРЕДУ И ФИНАНСИЈЕ

1.   НАЧЕЛНИК  ОДЈЕЉЕЊА
· ВСС (VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања- Дипломирани економиста,    
· 5 година радног искуства у струци

· Положен стручни испит  за рад у административној служби

· Познавање рада на рачунару

· 1 извршилац.

        Дјелокруг послова:

Руководи радом одјељења, организује, обједињује, усмјерава и координира рад у одјељењу, врши координацију рада са другим одјељењима административне службе,одговоран је за законито, благовремено, правилно и економично извршавање послова из надлежности одјељења,информише Начелника општине о раду одјељења,припрема информације, анализе и извјештаје за потребе Начелника и Скупштине, предлаже Начелнику општине план кориштења годишњих одмора радника одјељења, за извршење послова из дјелокруга Одјељења издаје налоге и упутства и контролише рад радника у Одјељењу, води евиденцију о присуству радника одјељења на послу, ради на изради и релизацији оквирних докумената потребних за функционисање одјељења ( припрема нацрт, приједлог и ребаланс буџета, стара се и одговоара за извршење буџета, правилнике, припрема израду дугорочних планова  развоја општине- стратегије, учествује у изради свих одлука у надлежности одјељења), одговара за законито и благовремено обављање послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештај о раду и доставља га Начелнику општине,обавља и друге послове по налогу Начелника општине.
      2. САМОСТАЛНИ  СTРУЧНИ САРАДНИК ЗА МАЛУ ПРИВРЕДУ И 

          САОБРАЋАЈ

· ВСС (VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања- Дипломирани економиста, дипломирани правник,    
· 1 година радног искуства 

· Положен стручни испит  за рад у административној служби

· Познавање рада на рачунару

· 1 извршилац.

        Дјелокруг послова:  
 Води управни поступак и друге управне радње код доношења рјешења при оснивању самосталних радњи, услова обављања дјелатности самосталног привређивања и предузећа, пружа стручну помоћ предузетницима у погледу давања информација из области запошљавања,  вођења пословних евиденција, мјесечних и годишњих обавјештајних пријава, ради на креирању одлука које призилазе из Закона о занатско-предузетничкој дјелатности, Закона о трговини, Закона о угоститељству, а односе се на регулисање радног времена, комуналне таксе, категоризација уоститељских објеката посебно се мисли на сеоска домаћинства , води регистар мале привреде, припрема информације за потребе Начелника и Скупштине, а посебно оне које се односе на пословање привреде, запослености и др.
   У области саобраћаја ради на издавању одобрења за вршење превоза ствари за властите потребе и одобрења за вршење јавног превоза ствари и лица ( такси превоз, превоз у линијском и ванлинијском превозу, превоз робе у друмском саобраћају ), лиценци у унутрашњем друмском саобраћају, лиценце за возила, легитимације за возаче у друмском саобраћају, увјерења и потврде код регистрације теретних моторних возила, ради на годишњем   утврђивању и усклађивању редова вожње на локалном нивоу и о томе доноси рјешења за сваког аутопревозника појединачно, предлаже одлуке и друга подзаконска акта које произилазе из Закона о превозу лица и ствари у друмском саобраћају: одлука о безбједности саобраћаја, наредбе о реулисању саобраћаја и др., припрема информације, анализе и извјештаје за потребе Начелника и Скупштине, одговара за законито и благовремено обављање послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења,обавља и друге послове по налогу начелника одјељења.
  3.  САМОСТАЛНИ  СТРУЧНИ  САРАДНИК  ЗА ПОЉОПРИВРЕДУ, ШУМАРСТВО, ВОДОПРИВРЕДУ, ТУРИЗАМ, ЕКОЛОГИЈУ И ЗАШТИТУ ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ
· ВСС (VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања- Дипл. инжењер: пољопривреде, шумарства,
· 3 година радног искуства,
· Положен стручни испит за рад у административној служби

· Познавање рада на рачунару

· 1 извршилац

           Дјелокруг послова:
Издаје водопривредну сагласност и водопривредне дозволе за објекте и радове одређене законом, издаје пољопривредну сагласност код претварања пољопривредног земљишта у непољопривредне сврхе, израда водопривредних планова, предлаже мјере које произилазе из Закона о пољопривредном земљишту: противерозивне мјере и мјере на заштити пољопривредних усјева, израђује планове и програме заштите од елементарних непогода, ради на процјени штета од заштићених дивљачи, ради на издавању еколошких дозвола, регистар загађивача,  ради на изради  и спровођењу будућих програма и планова заштите човјекове околине посебно се мисли на уређење и санацију депонија, пружа стручну помоћ пољопривредним произвођачима код примјене Правилника о условима и начину остваривања новчаних подстицаја у пољопривреди и уписа у Јединствени регистар, сарадња са удружењима пољопривредника, Агенцијом за узгој и селекцију у сточарству РС и Пољопривредном савјетодавном службом РС, остварује сарадњу са мјесним заједницама, ради регистрацију мјесних заједница и прати њихове потребе, одговара за законито и благовремено обављање послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, припрема информације, анализе и извјештаје за потребе Начелника и Скупштине, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења, обавља и друге послове по налогу начелника одјељења.

4. ТРЖИШНИ ИНСПЕКТОР
· ВСС (VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања са 240 ЕЦТС бодова- Дипломирани економиста, дипломирани правник

· 3 године радног искуства, 
· Положен стручни испит за рад у административној служби,
· Познавање рада на рачунару

· 1 извршилац

Дјелокруг послова:

Тржишни инспектор обавља послове надзора над извршавањем закона и  других прописа којима се уређује промет роба, угоститељства и туризма и  вршење свих услуга које обављају правна и физичка лица, прописе   којима се  регулишу цијене и квалитет производа и услуга, услови за вршење  привредних дјелатности, као и прописе  о сузбијању нелојалне утакмице  и монополистичких споразума.

Тржишна инспекција  врши надзор над извршавањем прописа у области  промета робе, угоститељства  и туризма и вршење  услуга, које на основу  јавних овлаштења доносе предузећа и друга правна лица, припрема информације, анализе и извјештаје за потребе Начелника и Скупштине, одговара за законито и благовремено обављање послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења,обавља и друге послове по налогу начелника одјељења.
     5. ИНСПЕКТОР ЗА ХРАНУ И САНИТАРНУ ЗАШТИТУ      

ВСС (VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања са 240 ЕЦТС бодова, односно интегрисане студије- дипл. инг. технологије,  доктор медицине, дипломирани санитарни инжењер 

- 3 године радног искуства

- Положен стручни испит за рад у административној служби,
- Познавање рада на рачунару

- 1 извршилац

Дјелокруг послова:

Обавља послове надзора над извршавањем  закона, других прописа и општих аката и спровођења мјера које се  односе на:спречавање и сузбијање заразних болести, производњу и промет животних намирница  и предмета опште употребе, здравствено стање лица која раде на пословима на којима могу угрозити  здравље других људи који подлијежу санитарном надзору,просторне и урбанистичке планове, као и на услове локације,изградњу и  реконструкцију објеката у смислу издавања санитарне сагласности, воду за пиће, објекте, постројења и уређаје за снабдијевање водом за пиће, прописане санитарно-хигијенске мјере у објектима здравствених установа,  школских и предшколских установа, угоститељско-туристичким објектима,занатско-услужним објектима,индустријским објектима и другим објектима  одређеним законом,   санитарно-техничке услове утврђене посебним прописима, и др. послови утврђени Законом о санитарној инспекцији, припрема информације, анализе и извјештаје за потребе Начелника и Скупштине, одговара за законито и благовремено обављање послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења, обавља и друге послове по налогу начелника одјељења.
  6. ПОЉОПРИВРЕДНИ И ВОДНИ ИНСПЕКТОР

         ВСС (VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања са 240 ЕЦТС бодова- дипломирани инжењер пољопривреде,  

- 3 године радног искуства

- Положен стручни испит за рад у административној служби,
- Познавање рада на рачунару

            - 1 извршилац

Дјелокруг послова:

    Обавља инспекцијски надзор над извршавањем закона и других прописа из области пољопривреде, водопривреде, заштите биља и слатководног рибарства, врши контролу производње, промета и квалитета сјемена, садног материјала, пољопривредних производа, минералних ђубрива, сточне хране, средстава за заштиту биља, вина, ракије, дувана, заштиту и промет биља, заштиту изворних и заштићених пасмина, водопривредне дозволе, сагласности, снабдијевање водом, одржавање ријечних корита и водног земљишта и друге послове предвиђене Законом о инспекцијама Републике Српске. Припрема информације, анализе и извјештаје за потребе Начелника и Скупштине, одговара за законито и благовремено обављање послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења,обавља и друге послове по налогу начелника одјељења.

       7. ВЕТЕРИНАРСКИ ИНСПЕКТОР

ВСС (VII степен стручне спреме) или завршен  интегрисане студиј- доктор ветерине,            

- 3 године радног искуства

- Положен стручни испит за рад у административној служби,
- Познавање рада на рачунару

            - 1 извршилац

Дјелокруг послова:
       Инспекција у области здравствене заштите животиња и ветеринарске дјелатности врши надзор над примјеном прописа који се односе на здравствену заштиту животиња, обављања ветринарске дјелатности и других послова предвиђених Законом о инспекцијама Републике Српске. Одговара за законито и благовремено обављање послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења,обавља и друге послове по налогу начелника одјељења.

8. ИНСПЕКТОР РАДА

           - ВСС (VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања са 240 ЕЦТС бодова- дипломирани правник, дипломирани инжењер заштите на раду,           

- 3 године радног искуства

- Положен стручни испит за рад у административној служби,
- Познавање рада на рачунару

            - 1 извршилац

Дјелокруг послова:

Инспекција рада врши инспекцијски надзор у погледу придржавања прописа који се односе на: запошљавање,рад и радне односе, безбједност и здравље на раду и друге области одређене прописима.
Припрема информације, анализе и извјештаје за потребе Начелника и Скупштине, одговара за законито и благовремено обављање послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења, обавља и друге послове по налогу начелника одјељења.

9. УРБАНИСТИЧКО-ГРАЂЕВИНСКИ ИНСПЕКТОР
- ВСС (VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања са 240 ЕЦТС бодова- дипл. инг. грађевинарства, дипломирани просторни планер, дипл. инг. архитектуре,
· 3 године радног искуства
· Положен стручни испит за рад у административној служби
     -     Познавање рада на рачунару

· 1 извршилац

Дјелокруг послова: 

Урбанистичко-грађевински инспектор обавља послове инспекцијског надзора  предвиђене Законом о уређењу простора,врши контролу изградње и уређења насеља у складу са Законом  о уређењу простора,предузима одговарајуће мјере у складу са Законом када утврди да је дошло до повреде или да се Закон не примјењује, предузима одговарајуће превентивне мјере у циљу спречавања наступања штетних посљедица у области урбанизма и грађевинарства,врши контролу издатих урбанистичких сагласности,одобрења за грађење и одобрења за употребу,  припрема информације, анализе и извјештаје за потребе Начелника и Скупштине, одговара за законито и благовремено обављање послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења,обавља и друге послове по налогу начелника одјељења.

           ОДСЈЕК ЗА ФИНАНСИЈЕ

9.  ШЕФ ОДСЈЕКА - САМОСТАЛИ СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА 

     КЊИГОВОДСТВО  БУЏЕТА

   -ВСС-(VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања- дипломирани економиста, 

   -3 године радног искуства,

   -Положен стручни испит за рад у Административној служби,

   -Лиценца-сертификовани рачуновођа,

   -Познавање рада  на рачунару,

   -1 извршилац.
Дјелокруг послова: 

-Прати и стара се о извршењу Закона и др.прописа из области финансија и  рачуноводства, одговоран је за законито,благовремено и правилно извршавање послова,обавља књиговодствено-рачуноводствене послове буџета, уноси буџет по усвојеном плану и врши његово праћење, као и реалокацију средства по одлукама, прикупља финансијске планове извршења свих буџетских корисника за сваки квартал текуће године, врши контролу скупа књига, врши унос и књижење прихода, врши унос и књижење благајне,са обрасца бр.3, врши унос почетног стања,са обрасца бр.3, као и завршна салда и њихове исправке, заједно са Начелником одјељења и Начелника општине, сачињава нацрт приједлога о дневном,мјесечном и годишњем плану трошења буџетских средстава, врши израду периодичних финансијских извјештаја,као и завршног рачуна буџета-консолидација, прати реализацију јавних прихода и расхода и о томе обавјештава Начелника одјељења, сачињава мјесечне информације о остварењу плана буџетских прихода, сачињава мјесечне информације о остварењу Плана буџетских прихода и информације о расположивим средствима и исте доставља Начелнику општине и Начелнику одјељења за привреду и финансије, сачињава план буџетске ликвидности са приједлогом нивоа извршења мјесечних обавеза, у случају значајнијих одступања прихода у односу на планиране, предлаже ребаланс буџета са образложењем и о истом обавјештава Начелника општине и Начелника одјељења за привреду и финансије,  прави све аналитичке извјештаје,који се налазе у овлаштењу-контрола скупа књига, прикупља периодичне и годишње извјештаје буџетских корисника, припрема податке и учествује у изради нацрта, приједлога и ребаланса буџета,припрема податке  и ради  на изради извјештаја и информација о извршењу буџета, одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења обавља и друге послове које му одреди начелник одјељења.
10. САМОСТАЛИ СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА БУЏЕТ И ИНТЕРНУ КОНТРОЛУ 

 ВСС (VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања-      Дипломирани економиста,

-5 година радног искуства,

-Положен стручни испит за рад у Административној служби,

-Положен стручни испит за Интерног ревизора,

-1 извршилац.
Дјелокруг послова:
Припрема одлуке о додјели средстава,припрема одлуке о реалокацији средстава,

на бази расположивих  података о макроекономским показатељима,трендовима прихода,те економским  и фискалним политикама,израђује  процјену средстава за сваки квартал, даје смјернице  и упутства буџетским корисницима за израду финансијских планова, подноси захтјеве Трезору Републике Српске, ради отварања нових конта у  оквиру појединих потрошачких јединица,припрема извјештаје о утрошеним средствима, које је општина добила од  виших нивоа власти, врши интерну контролу буџетских корисника на начин утврђен Правилником о интерним контролним поступцима, врши провјеру  извјештаја о утрошеним средствима буџетских корисника на начин утврђен Правилником о интерним контролним поступцима, учествује у изради нацрта, приједлога и ребаланса буџета,  уноси у систем податке из обрасца бр.1,2,4 и 5 за све потрошачке јединице, које се налазе у систему трезорског пословања, сходно Закону о трезорском пословању, користи сва овлаштења у модулу-набавке, врши контролу формалне исправности улазних фактура,одговоран је за законито,благовремено и правилно извршавање послова,одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења,обавља и друге послове које му одреди Начелник одјељења и начелник општине.
11. СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА КЊИГОВОДСТВО ОПШТИНСКЕ АДМИНИСТРАТИВНЕ СЛУЖБЕ

-ССС-економског смјера(IV степен стручне спреме)

-3 године радног искуства,

-Положен стручни испит за рад у Aдминистративној служби,

-Лиценца-сертификовани рачуноводствени техничар,

-Познавање рада на рачунару,

-1 извршилац.

Дјелокруг послова:
Прати и стара се о извршењу Закона и др.прописа из области финансија и рачуноводства,

одговоран је за законито,благовремено и правилно обављање послова, врши куфирање и контролу улазних фактура,-попуњава обрасце бр.1,2,3,4 и 5,сходно Закону о трезорском пословању,заприма обрасце буџетских корисника,који се налазе у систему трезорског пословања,врши израду периодичних и годишњих финансијских извјештаја Општинске административне службе, врши припрему израде Финансијског плана ОАС ради израде Плана буџета, заједно са шефом одсјека организује послове пописа имовине, води благајничке послове за благајну трезора, врши обрачун путних налога за запослене у ОАС, води евиденцију основних средстава, , одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења, ради и друге послове које му одреди Начелник општине и начелник одјељења.

12. ВИШИ СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ПОМОЋНУ КЊИГУ-КУПЦИ
-ВШС-економиста(VI степен стручне спреме)

-1 година радног искуства,

-положен стручни испит за рад у Административној служби,

-Познавање рада на рачунару,

-1 извршилац.

Дјелокруг послова:
Врши унос потраживања по основу накнаде за кориштење градског грађевинског земљишта, закупа градског грађевинског земљишта, комуналне накнаде и накнаде за заједничко одржавање стамбених зграда, врши поравнање плаћених рачуна,подиже изводе из банке и исте одлаже у регистраторе, заједно са рачунима и прелиминарне извјештаје,врши плаћање за све потрошачке јединице у систему трезорског пословања, прати наплату потраживања за поменуте накнаде и о томе информише начелника одјељења, одговоран је за законито,благовремено и правилно изврашавање послова,одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења врши друге послове које му одреди Начелник одјељења и начелник општине.

13. СТРУЧНИ САРДНИК ЗА ПОСЛОВЕ БЛАГАЈНЕ
-ССС- (IV степен стручне спреме) економски техничар или гимназија,

-1 година радног искуства,

-Положен стручни испит за рад у Административној служби,

-Познавање рада на рачунару,

-1 извршилац.

Дјелокруг послова:
Обавља послове благајничког пословања,одговоран је за законито,благовремено и правилно извршавање повјерених послова, сачињава потребне извјештаје и води друге потребне евиденције у вези пословања благајне, води евиденцију вриједносних папира,

води евиденцију девизних средстава,врши обрачун плата и других накнада, врши обрачун Уговора о привременим и повременим пословима,врши обрачун накнада за рад комисија,

врши уплате и исплате готовог новца путем благајне, саставља статистичке извјештаје/образац МОП,ГОП,РАД-1 и М-4, , одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења, обавља и друге послове које му одреди Начелник општине и начелник одјељења.
В ) ОДЈЕЉЕЊЕ ЗА ПРОСТОРНО УРЕЂЕЊЕ

И СТАМБЕНО КОМУНАЛНЕ ПОСЛОВЕ

1. НАЧЕЛНИК ОДЈЕЉЕЊА

- ВСС (VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања- Дипломирани инжењер архитектуре  
- 5 година радног искуства у струци
- Положен стручни испит за рад у Административној служби 
- Познавање рада на рачунару

- 1 извршилац

Дјелокруг послова:

- руководи радом одјељења,
- организује, обједињује, усмјерава и координира  рад у одјељењу,

- врши координацију рада са другим одјељењима административне службе,

- одговоран је за законито, благовремено, правилно и економично извршавање послова из надлежности одјељења,

- прати стање из надлежности Одјељења,

- информише Начелника општине о раду одјељења,

- припрема информације, анализе и извјештаје за потребе Начелника и Скупштине,

- за извршење послова из дјелокруга одјељења издаје налоге и упутства и контролише рад радника у одјељењу,
- предузима друге мјере за које је овлаштен,

- ради на изради и реализацији оквирних докумената потребних за функционисање одјељења (одлука, правилника,  и других аката),

- учествује у изради свих одлука из надлежности одјељења,

- сарађује са општинским и републичким органима и организацијама,

- учествује у изради развојних пројеката,

- предузима и предлаже мјере из области урбанизма и стамбено-комуналних послова,

- прати и проучава стање, прати и уређује мјере у области уређења простора,

- учествује у изради докумената просторног уређења на подручју Општине,

- предлаже и утврђује мјере за очување и заштиту јавних добара од општинског значаја, тргова, паркова, стамбених цјелина и др.,

- обезбјеђује издавање локацијских услова, рјешења о одобрењу за грађење и одобрења за употребу за све врсте објеката,

- сарађује са правним лицем и пружа техничку подршку раду стручних комисија у поступку издавања локацијских услова, одобрења за грађење и употребних  дозвола,

- врши преглед техничке документације неопходне за  издавање одобрења за грађење и одобрења за употребу,

- учествује у изради програма за уређење грађевинског земљишта и врши друге послове за обезбјеђењe уређења и  коришћење грађевинског земљишта,

- учествује у изради тендерске документације,

- учествује у поступку утврђивања земљишта за редовну  употребу зграде,

- обавља и друге послове из области урбанизма, према важећем Закону о уређењу простора и грађењу,

- води евиденцију о присуству радника одјељења на послу,

- предлаже Начелнику општине план кориштења годишњих одмора радника одјељења,

- обавља и друге послове које му повјери Начелник општине.

2. САМОСТАЛНИ СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ У ОБЛАСТИ ПРОСТОРНОГ УРЕЂЕЊА И СТАМБЕНО- КОМУНАЛНОЈ ОБЛАСТИ

- ВСС ( VII степен стручне спреме) или завршен први циклус високог образовања- Дипломирани правник 

- 3 године радног искуства у струци

- Положен стручни испит за рад у административној служби,  

- Познавање рада на рачунару,

- 1 извршилац

Дјелокруг послова:
- води управни поступак и израђује одобрења за грађење
- води управни поступак и израђује одобрења за употребу,

- води поступак и израђује рјешења о рушењу грађевине или дјела  грађевине (због дотрајалости и сл.),

- координише рад Комисије за технички преглед,

- израђује рјешења којим се утврђује висина накнаде за уређења градског грађевинског земљишта и једнократне ренте,
- израђује нацрте нормативних аката из области уређења простора,

- обавља и друге послове из области уређења простора према важећем Закону о уређењу простора и грађењу,
- пружа правну помоћ странкама из области уређења простора,
- води управни поступак и решава управне ствари у првом степену у области стамбених односа, 

-обавља послове из надлежности органа управе у складу са  Законом о приватизацији државних станова и Законом о одржавању стамбених зграда, 

- израђује нацрте нормативних аката из стамбене и комуналне  области, 

- израђује све врсте уговора из стамбене и комуналне  области,
- израђује рјешења о одређивању комуналне накнаде,

- одговара за законито, благовремено и ефикасно обављање повјерених послова,

- припрема информације, анализе и извјештаје за потребе  Начелника и Скупштине општине,

- одговара за исправност и одржавање средстава рада, обавља и друге послове које му повјери начелник  oдјељења.

3. СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ПРОСТОРНО УРЕЂЕЊЕ
- ССС- грађевински техничар (IV степен стручне спреме)

- 1 година радног искустава у струци

- Положен стручни испит за рад у административној служби

- 1 извршилац
Дјелокруг послова:
- израђује локацијске услове за све врсте објеката и рјешења у поступку издавања локацијских услова,

- припрема урбанистичко-техничке услове за изградњу или реконструкцију индивидуалних стамбених и индивидуално-пословних објеката бруто грађевинске површине до 400 м2 и објеката за које није потребно одобрење за грађење,

- сарађује у изради просторно планске документације,

- сарађује са правним лицем и комисијом за давање стручног мишљења у поступку издавања локацијских услова,

- учествује у  изради тендерске документације,

- врши преглед техничке документације неопходне за издавање одобрења за грађење и одобрења за употребу,

- израђује изводе из просторно планске документације,

- учествује у изради програма за уређење грађевинског земљишта, врши и друге послове за обезбјеђење уређења и кориштења грађевинског земљишта,

- учествује у поступку утврђивања земљишта за редовну употребу зграде,

- врши обрачун накнада,

- издаје увјерења о чињеницама о којима води евиденцију,

- обавља и друге послове из области просторног уређења према важећем Закону о уређењу простора и грађењу,

- снима стање локалних и некатегорисаних путева и улица у насељима,

- врши кординацију послова у поступку припреме и реализације пројеката изградње и реконструкције објеката,

- одговара за испрвност и одржавање средстава рада ,

- припрема информације, анализе и извјештаје за потребе Начелника и Скупштине општине,

- обавља и друге послове које му повјери начелник одјељења.
4. СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ОБНОВУ И РЕКОНСТРУКЦИЈУ
-ССС- грађевински техничар (IV степен стручне спреме)

-1 година радног искуства у струци

-Положен стручни испит за рад у административној служби,  

-Познавање рада на рачунару,

-1 извршилац
Дјелокруг послова:
- припрема информације, анализе и извјештаје за потребе Начелника и Скупштине општине,

- снима стање локалних и некатегорисаних путева и улица у насељима,

- израђује Програм одржавања и заштите локалних путева,

- врши  контролу током извођења радова на локалним  путевима,

- врши контролу зимског одржавања путева,
- израђује годишњи Програм одржавања комуналних објеката и врши контролу провођења Програма,

- врши контролу испостављених ситуација и рачуна по извршеним радовима,
- води евиденцију и издаје увјерења о уништеним и оштећеним становима, кућама и другим  објектима,

- израђује тендерску документацију код реконструкције станова, кућа и других објеката,

- врши координацију и надзор над извођењем радова на реконструкији станова и кућа,

- врши координацију послова у поступку припреме и реализације пројеката из области инфраструктуре (водоводи, канализације,путеви и др.),

- одговара за исправност и одржавање средстава рада,

- израђује приједлоге стамбених и инфраструктурних пројеката за рјешавање проблема расељених лица, повратника и избјеглица према институцијама Републике Српске и БиХ,

- обавља и друге послове које му повјери начелник одјељења

5. КОМУНАЛНИ ПОЛИЦАЈАЦ
ВСС (VII степен стручне спреме)  или завршен први циклус високог образовања- Дипломирани правник, дипломирани правник унутрашњих послова,

· 1 година радног искуства

· Положен стручни испит за рад у административној служби

· Познавање рада на рачунару

· 3 извршиоца        
Дјелокруг послова:

Обавља послове у складу са Законом о комуналној  полицији, предузима друге мјере и радње за које је Законом или другим прописима овлаштен, припрема информације, анализе и извјештаје за потребе Начелника и Скупштине, одговара за законито и благовремено обављање послова, одговара за исправност и одржавање средстава рада, сачињава извјештај о раду и доставља га начелнику одјељења,обавља и друге послове по налогу начелника одјељења.

VI  ОДГОВОРНОСТ ЗАПОСЛЕНИХ У ОПШТИНСКОЈ

      АДМИНИСТРАТИВНОЈ СЛУЖБИ
Члан 31.

Сви запослени у Општинској административној служби су одговорни за законито, савјесно и непристрасно обављање послова на које су распоређени и за поступање у складу са Кодексом понашања службеника јединица локалне самоуправе, и при обављању истих не могу испољавати приврженост политичким странкама.
Сви запослени су обавезни да се стручно усавршавају ради што ефикаснијег обављања послова, а за свој рад одговарају дисциплински и материјално.

Члан 32.

             Рад запослених са статусом службеника оцјењују начелници одјељења и шеф одсјека годишње у складу са правилима о оцјени рада службеник јединице локалне самоуправе.
Рад запослених који немају статус службеника прате начелници одјељења  и шеф одсјека.

Члан 33.

Сви запослени су обавезни за вријеме обављања послова проводити мјере заштите на раду, мјере заштите од пожара и мјере заштите животне средине.

Члан 34.

Сви запослени у Административној служби општине Шипово дужни су пружати правну помоћ
 странкама у оквиру својих надлежности.
                                                                               Члан 35.

Запослени у одсјеку, за свој рад, одговарају шефу одсјека.

Запослени у одјељењу, за свој рад одговарају начелнику одјељења.

Запослени у Служби  начелника, за свој рад одговарају Начелнику општине.

Запослени у Служби Скупштине, за свој рад одговарају секретару и предсједнику Скупштине и начелнику Општине.
VII  ЈАВНОСТ  РАДА
                                                                        Члан 36.

Рад Општинске административне службе је јаван.

Начелник се стара о примјени начела јавности рада Административне службе општине, одређује степен тајности појединих података или докумената, односно послова и задатака који представљају тајну и могу се објављивати на начин утврђен законом.
Члан 37.

Јавне изјаве, односно информације о раду општинске административне службе за средства информисања  у име Општинске административне службе даје  Начелник општине или лице које Начелник овласти.
VIII  ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 38.

Запосленим који не буду распоређени на радна мјеста утврђена овим Правилником, престаје радни однос, у складу са Законом. 

                                                                       Члан 39.

          Начелник општине ће у координацији са начелницима одјељења, најмање једном годишње процијенити потребу промјене постојеће унутрашње организације и њену усклађеност са потребама грађана нивоом  реализације стратешког плана општине, расположивим финансијским капацитетима и модерним   праксама управљања људским ресурсима.
         У случају аргументоване процјене о потреби промјене унутрашње организације, покренуће се процедура усклађивања исте.
          Начелник општине ће у року од три мјесеца од ступања на снагу овог Правилника, донијети Упутство о провођењу поступка редовне процјене интерне организације, као анекс овог акта.
                                                                            Члан 40.

Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о организацији и систематизацији радних мјеста у Општинској административној служби број: 01-022-213/11 од 01.9.2011. године,   ( „Сл. гласник општине Шипово“ број: 9/11)

                                                                           Члан 41.

Овај Правилник ступа на снагу даном доношења.
                                                                           Члан 42.

Правилник  ће се  објавити у „Службеном гласнику Општине Шипово“.

Број: 01-022-9/12                                                  

                      Н А Ч Е Л Н И К,

Датум: 12.01.2012. године  

                                                                                                                   Душан Малиновић, с.р.

___________________________________________________________________________________          
РЕПУБЛИКА СРПСКА
  ОПШТИНА ШИПОВО

          НАЧЕЛНИК

Број: 01-052-1/12
Датум: 03.01.2012. године.

               На основу тачке 40.  и 66. Упутства о спровођењу канцеларијског пословања републичких органа управе (“Службени гласник Републике Српске“, број 31/05, 5/06, 10/06 и 10/07, 31/09, 43/09, 74/09, 99/09, 98/10, 111/10,  25/11 и 117/11)  и члана 45. Статута општине Шипово („Службени гласник општине Шипово“ број: 3/05, 4/05, 1/06, 3/08, 4/08 и 2/11), Начелник општине Шипово,
 д о н о с и
Р   Ј   Е   Ш   Е   Њ   Е

о одређивању  ознака организационих јединица, предмета за које ће се водити попис аката, скраћени дјеловодник и интерне доставне књиге у Административној служби општине Шипово у  2012. години
I

Распоређивање приспјеле поште и означавање властитих аката по организационим јединицама у 2012. години, вршиће се по сљедећим ознакама:

I-Начелник општине ……………………………………………………………………01

II-Скупштина општине ………………………..………………………………………..02

III-Одјељење за општу управу……………………………………………………..........03
IV-Одјељење за привреду и финансије ………………………………………………...04

V-Одјељење за просторно уређење и стамбено-комуналне послове…………………05
II

Ознаке из тачке 1. овог рјешења уписују се приликом распоређи-

вања примљене службене поште као и код израде аката органа,  с тим што ће се иза ознаке организационе јединице уписати класификациони знак и број из картона, односно редни број из скраћеног дјеловодника.

III

У Административној служби општине Шипово, попис аката водиће се за сљедеће предмете:

-200 - извод из матичне књиге рођених,

-201 – извод из матичне књиге вјенчаних,

-202 – извод из матичне књиге умрлих,
-203 – промјена личног имена,
-204 – извод из матичне књиге држављана,

- кућна листа за иностранство,

- покретање смртовнице,

- животне листе за пензионере,
- увјерење о износу породичне инвалиднине и
- увјерење о износу личне инвалиднине

IV

Скраћени дјеловодник водиће матична канцеларија у Шипову за матично подручје Шипово, мјесна канцеларија у Стројицама за матично подручје Стројице и мјесна канцеларија у Бабићима за матично подручје Бабићи.
V

У органима и службама општине Шипово, изузев матичне канцела-

рије у Шипову и мјесних канцеларија у Стројицама и Бабићима, водиће се и интерне доставне књиге.
                                                                                  VI

Овим рјешењем  замјењује се рјешење о одређивању ознака организационих јединица, предмета за које ће се водити попис аката, скраћени дјеловодник и интерне доставне за 2011. годину у Административној служби општине Шипово, број 01-052-13/11 од 27.9.2011. године.

                                                                                  VII

Ово рјешење ступа на снагу даном доношења, а примјењиваће се почев од 03.01.2012. године.
                                                                                 VIII
           Рјешење објавити у „Службеном гласнику општине Шипово“.





                                                  НАЧЕЛНИК ОПШТИНЕ
                                                                                                              Душан Малиновић, с.р.

________________________________________________________________________________                                                                    
РЕПУБЛИКА СРПСКА 

ОПШТИНА ШИПОВО

НАЧЕЛНИК

Број: 01-404-23/11
Датум: 01.11.2011. године

На основу члана 34. став 2. и 39. став 1. Закона о јавним набавкама Босне и Херцеговине      ( Службени гласник БиХ број:49/04, 19/05, 52/05, 8/06 и 24/06) и члана 41. Правилника о јавним набавкама роба, услуга и радова, број 01/2-012-249/08 од 03.01.2008. године, Начелник општине,
д о н о с и

                                                            О Д Л У К У                          

                                о додјели уговора за јавну набавку услуга

    





I

Према препоруци Комисије за јавне набавке, додјељује се уговор за јавну набавку услуга: „ Вршење услуга јесење систематске дератизације на подручју општине Шипово за 2011. године“, понуђачу „ЕКО-БЕЛ“ доо Лакташи, по цијени од 8.547,05  КМ, без урачунатог ПДВ.
                                                                       II

У поступку додјеле  конкурентским поступком уговора  за наведену јавну набавку, понуда понуђача из тачке I ове одлуке, на износ од 8.547,05  КМ, без урачунатог ПДВ, jе оцијењена као најповољнија, те је и одлучено као под тачком I.
                                                                      III
Ова одлука ступа на снагу даном доношења, и објавиће се у „Службеном гласнику Општине Шипово“.

                                                                                                                          Н А Ч Е Л Н И К 

                                                                                                                      Душан Малиновић, с.р

_________________________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                   
РЕПУБЛИКА СРПСКА 

ОПШТИНА ШИПОВО

НАЧЕЛНИК

Број: 01-404-28/11
Датум: 08.12.2011. године

На основу члана 34. став 2. и 39. став 1. Закона о јавним набавкама Босне и Херцеговине      ( Службени гласник БиХ број:49/04, 19/05, 52/05, 8/06 и 24/06) и члана 41. Правилника о јавним набавкама роба, услуга и радова, број 01/2-012-249/08 од 03.01.2008. године, Начелник општине,   д о н о с и

                                                            О Д Л У К У                          

                                о додјели уговора за јавну набавку услуга

    





I

Према препоруци Комисије за јавне набавке, додјељује се уговор за јавну набавку услуга: „Истраживање тржишта, у оквиру пројекта „ШИПОВО ЕКО ЗОНА“ РП 4. МАРКЕТИНГ“, понуђачу „PRIME COMMUNICATIONS“ Б.Лука, по цијени од 12.900,00  КМ, без урачунатог ПДВ.
                                                                       II

У поступку додјеле  конкурентским поступком уговора  за наведену јавну набавку, понуда понуђача из тачке I ове одлуке, на износ од 12.900,00  КМ, без урачунатог ПДВ, jе оцијењена као најповољнија, те је и одлучено као под тачком I.
                                                                      III
Ова одлука ступа на снагу даном доношења, и објавиће се у „Службеном гласнику Општине Шипово“.

                                                                                                                       Н А Ч Е Л Н И К 

                                                                                                                   Душан Малиновић, с.р.

______________________________________________________________________________

РЕПУБЛИКА СРПСКА 

ОПШТИНА ШИПОВО

НАЧЕЛНИК

Број: 01-404-22/11
Датум: 15.11.2011. године

На основу члана 34. став 2. и 39. став 1. Закона о јавним набавкама Босне и Херцеговине      ( Службени гласник БиХ број:49/04, 19/05, 52/05, 8/06 и 24/06) и члана 41. Правилника о јавним набавкама роба, услуга и радова, број 01/2-012-249/08 од 03.01.2008. године, Начелник општине,   д о н о с и

                                                            О Д Л У К У                          

                                о додјели уговора за јавну набавку услуга

    





I

Према препоруци Комисије за јавне набавке, додјељује се уговор за јавну набавку услуга за:  „Додјела помоћи у реконструкцији и обнови на подручју општине Шипово, село Вражић- изградња једне стамбене јединице“, понуђачу „TT ГРОУП“ доо Шипово, по цијени од 17.547,20  КМ, без урачунатог ПДВ.
                                                                       II

У поступку додјеле  конкурентским поступком уговора  за наведену јавну набавку, понуда понуђача из тачке I ове одлуке, на износ од 17.547,20  КМ, без урачунатог ПДВ, jе оцијењена као најповољнија, те је и одлучено као под тачком I.
                                                                      III
Ова одлука ступа на снагу даном доношења, и објавиће се у „Службеном гласнику Општине Шипово“.

                                                                                                                           Н А Ч Е Л Н И К 

                                                                                                                       Душан Малиновић,с.р.

___________________________________________________________________________________

РЕПУБЛИКА СРПСКА 

ОПШТИНА ШИПОВО

НАЧЕЛНИК

Број: 01-404-26/11
Датум: 17.11.2011. године

На основу члана 34. став 2. и 39. став 1. Закона о јавним набавкама Босне и Херцеговине                 ( Службени гласник БиХ број:49/04, 19/05, 52/05, 8/06 и 24/06) и члана 41. Правилника о јавним набавкама роба, услуга и радова, број 01/2-012-249/08 од 03.01.2008. године, Начелник општине,   д о н о с и

О Д Л У К У

о додјели уговора за јавну набавку услуга

I

Према препоруци Комисије за јавне набавке, додјељује се уговор за јавну набавку услуга за:  „Асфалтирање локалних путева на територији општине Шипово“, 

  понуђачу „Мркоњић путеви“ ад Мркоњић Град, по цијени од:

 Лот 1 - 36.972,50 КМ,
 Лот 2 - 22.267,50 КМ,
 Ло3 3 -18.454,90 КМ,
 без урачунатог ПДВ.

II

У поступку додјеле  конкурентским поступком уговора  за наведену јавну набавку, понуда понуђача из тачке I ове одлуке, на износ од:

 Лот 1 - 36.972,50 КМ,
 Лот 2 - 22.267,50 КМ,
 Ло3 3 -18.454,90 КМ,
 без урачунатог ПДВ, jе оцијењена као најповољнија, те је и одлучено као под тачком I.
III
Ова одлука ступа на снагу даном доношења, и објавиће се у „Службеном гласнику Општине Шипово“.

                                                                                                                     Н А Ч Е Л Н И К 

                                                                                                                 Душан Малиновић,с.р.

________________________________________________________________________________
РЕПУБЛИКА СРПСКА 

ОПШТИНА ШИПОВО

НАЧЕЛНИК

Број: 01-404-27/11
Датум: 23.11.2011. године

На основу члана 34. став 2. и 39. став 1. Закона о јавним набавкама Босне и Херцеговине                 ( Службени гласник БиХ број: 49/04, 19/05, 52/05, 8/06 и 24/06) и члана 41. Правилника о јавним набавкама роба, услуга и радова, број 01/2-012-249/08 од 03.01.2008. године, Начелник општине,   д о н о с и

О Д Л У К У

о додјели уговора за јавну набавку услуга

I

Према препоруци Комисије за јавне набавке, додјељује се уговор за јавну набавку услуга за:  „Крпање и асфалтирање појединих локалних путева на територији општине Шипово“, 

  понуђачу „Мркоњић путеви“ ад Мркоњић Град, по цијени од:

 Лот 1 - 3.074,50 КМ,
 Лот 2 - 4.155,00 КМ,
 Ло3 3 - 21.990,00 КМ,
без урачунатог ПДВ.
II

У поступку додјеле  конкурентским поступком уговора  за наведену јавну набавку, понуда понуђача из тачке I ове одлуке, на износ од:

 Лот 1 - 3.074,50 КМ,
 Лот 2 - 4.155,00 КМ,
 Ло3 3 - 21.990,00  КМ,
 без урачунатог ПДВ, jе оцијењена као најповољнија, те је и одлучено као под тачком I.
III
Ова одлука ступа на снагу даном доношења, и објавиће се у „Службеном гласнику Општине Шипово“.

                                                                                                                       Н А Ч Е Л Н И К 

                                                                                                                    Душан Малиновић, с.р.

_______________________________________________________________________________


На основу члана 72.став 3. Закона о локалној самоуправи(Службени гласник Републике Српске број:10/04 и 12/05) и члана 13. Правилника о јавним набавкама роба, услуга и радова Општине Шипово број: 01/2-249/08 од 03.01.2008. године, Начелник општине доноси

ОДЛУКУ

о приступању поступку јавне набавке радова
I

Приступа се поступку јавне набавке услуга: Асфалтирање локалних путева на територији општине Шипово“ 

II

Предвиђени максимални износ средстава за реализацију јавне набавке је у оквиру конкурентског поступка.

III

За предметну јавну набавку спровешће се поступак по конкурентском захтјеву.

IV
Предвиђени почетак реализације уговора је одмах након потписивања уговора и увођења извођача у посао.

V

Критеријум који ће се примјењивати при избору најповољнијег понуђача је најнижа цијена технички задовољавајуће понуде.

VI
Koмисија за отварање и вредновање ће се формирати посебним рјешењем.

VII
Ова одлука ступа на снагу даном доношења, и објавиће се у „Службеном гласнику Oпштине Шипово“.

 Број:01-404-26/2011                                                                           НАЧЕЛНИК
Датум: 10.11.2011. године                                                    
                                                                                                         Душан Малиновић,с.р.

________________________________________________________________________________

На основу члана 72.став 3. Закона о локалној самоуправи(Службени гласник Републике Српске број:10/04 и 12/05) и члана 13. Правилника о јавним набавкама роба, услуга и радова Општине Шипово број: 01/2-249/08 од 03.01.2008. године, Начелник општине доноси

ОДЛУКУ

о приступању поступку јавне набавке радова
I

Приступа се поступку јавне набавке услуга: Крпање и асфалтирање појединих локалних путева на територији општине Шипово“ 

II

Предвиђени максимални износ средстава за реализацију јавне набавке је у оквиру конкурентског поступка.

III

За предметну јавну набавку спровешће се поступак по конкурентском захтјеву.

IV

Предвиђени почетак реализације уговора је одмах након потписивања уговора и увођења извођача у посао.

V

Критеријум који ће се примјењивати при избору најповољнијег понуђача је најнижа цијена технички задовољавајуће понуде.

VI
Koмисија за отварање и вредновање ће се формирати посебним рјешењем.

VII
Ова одлука ступа на снагу даном доношења, и објавиће се у „Службеном гласнику Oпштине Шипово“.

 Број:01-404-27/2011                                                                           НАЧЕЛНИК
Датум: 14.11.2011. године                                                           

                                                                                                         Душан Малиновић,с.р.

_____________________________________________________________________________

На основу члана 72.став 3. Закона о локалној самоуправи(Службени гласник Републике Српске број:10/04 и 12/05) и члана 13. Правилника о јавним набавкама роба, услуга и радова Општине Шипово број: 01/2-249/08 од 03.01.2008. године, Начелник општине доноси

ОДЛУКУ

о приступању поступку јавне набавке радова
I

Приступа се поступку јавне набавке услуга: „Истраживање тржишта, у оквиру пројекта „ШИПОВО ЕКО ЗОНА“ РП 4. МАРКЕТИНГ“. 

II

Предвиђени максимални износ средстава за реализацију јавне набавке је у оквиру конкурентског поступка.

III

За предметну јавну набавку спровешће се поступак по конкурентском захтјеву.

IV
Предвиђени почетак реализације уговора је одмах након потписивања уговора и увођења извођача у посао.

V

Критеријум који ће се примјењивати при избору најповољнијег понуђача је најнижа цијена технички задовољавајуће понуде.

VI
Koмисија за отварање и вредновање ће се формирати посебним рјешењем.

VII
Ова одлука ступа на снагу даном доношења, и објавиће се у „Службеном гласнику Oпштине Шипово“.

 Број:01-404-28/2011                                                                                       НАЧЕЛНИК
Датум: 24.11.2011. године                                                           

                                                                                                                 Душан Малиновић,с.р

_______________________________________________________________________________
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